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Trabalho: 01 00
Atividade: INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Sequéncia Tarefas

. O SECIJI, SEPSI e SEASO recebem o processo administrativo e anotam a data do recebimento na
planilha de controle de entrada e saida de processos.

5 Analisam os autos, consultam a legislacdo e documentacdo técnica pertinentes, efetuando
pesquisa sobre as atualizacGes disponiveis.

3 Selecionam os documentos necessdrios a instrucao dos autos, fazendo sua juntada e elaboram
parecer, informacdo, relatério e/ou minuta.
Encaminham o processo a Direcdo da DIATI para manifestacdo/ratificacdo e registram a saida na

4 planilha de controle de entrada e saida de processos. A Direcdo da DIATI manifesta/ratifica e
encaminha o processo ao juiz auxiliar da Corregedoria, responsavel pela drea, para apreciacgdo.
No caso de portarias e ordens de servigo dos juizos da infancia, da juventude e do idoso, se ndo
houver determinacdo nos autos para manifestacao do juizo, o SECJI arquiva virtualmente cépia do

. ato editado em pasta prépria e a encaminha por meio eletronico a Assessoria de Comunicagao da
Corregedoria Geral da Justica (CGJ/ASCOM) e ao Servico de Apoio Administrativo e
Gerenciamento dos Portais dos Orgdos Colegiados (SEAPO) para disponibilizagdo no site da CGJ e
no Portal da Infancia e Juventude.
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